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KECAMATAN LUMAJANG Nama SOP : Rekrutmen Tenaga Kontrak

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Nomor 23 tahun 2014 tentang 1.

PEMERINTAHAN DAERAH

Pendidikan minimal SMA / Sederajat

2. Peraturan Daerah Nomor 1 Tahun 2025 tentang 2.

PERUBAHAN KETIGA ATAS PERATURAN DAERAH
NOMOR 15 TAHUN 2016 TENTANG
PEMBENTUKAN DAN SUSUNAN PERANGKAT
DAERAH

Memahami tentang administrasi
perkantoran

3. Keputusan Bupati Nomor 249 Tahun 2022 3.

tentang PETA PROSES BISNIS INSTANSI
PEMERINTAH DI LINGKUNGAN PEMERINTAH
KABUPATEN LUMAJANG

Mampu mengoperasikan komputer

4. Peraturan Bupati Nomor 96 Tahun 2019 tentang | 4.

KEDUDUKAN, SUSUNAN ORGANISASI, URAIAN
TUGAS DAN FUNGSI SERTA TATA KERJA
KECAMATAN

Memiliki kemampuan tentang pelayanan
prima

5. Mampu berkomunikasi dengan baik
Keterkaitan Peralatan
1. Penyusunan Rencana Kegiatan dan 1. ATK
Anggaran (RKA)
2. Komputer
3. Printer
Peringatan Pencatatan dan pendataan

1. Jika prosedur ini tidak dilaksanakan, maka | 1.

berdampak pada Proses Rekrutmen Tenaga
Kontrak terhambat

Berkas Tenaga Kontrak

2. Pencapaian waktu SOP dalam kondisi normal




No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keteranga
n
Staf TIM Kepala Sub Sekretaris | Camat | Kelengkapan | Waktu Output
Kecamatan Bagian Kecamatan
Umum dan
Kepegawaian
1 | Mulai
2 | Perencanaan usulan rekrutmen TKB Dokumen 5 Dokumen
perencanaan Menlt perencanaa]l
3 | Melaksanakan koordinasi Internal Undangan, 30 Notulen
Rapat, Daftar | penit
hadir
4 | Menetapkan Usulan Tim Rekrutmen TKB ATK 10 Tim
Menit | Rekrutmen
TKB
I m .y LY
|
i
5 | Memverifikasi Usulan Tim Rekrutmen TKB ATK 5 Tim
Menit | Rekrutmen
N TKB
]
6 | Menyetujui Usulan Tim Rekrutmen TKB ' ATK 5 Tim
Menit Rekrutmen
TKB
7 | Menetapkan kebutuhan TKB Komputer, 15 Jumlah
ATK Menit TKB
8 | Menetapkan persyaratan kualifikasi TKB Komputer, 15 Kualifikasi
ATK Menit | TKB




No. Kegiatan Pelaksana Mutu Baku Keteranga
n
Staf TIM Kepala Sub | Sekretaris | Camat | Kelengkapan | Waktu Output
Kecamatan Bagian Kecamatan
Umum dan
Kepegawaian
9 | Mengumumkan rencana rekrutmen TKB Komputer, 15 Pengumuman
ATK, Papan Menit
1 Pengumuman
10 | Melaksanakan proses seleksi Komputer, 2 Hari | Calon TKB
ATK, Berkas
Lamaran
11 | Melaksanakan penilaian hasil seleksi Komputer, 2 Jam | Calon TKB
& ATK, Hasil
D~ seleksi
12 | Menetapkan usulan calon TKB Komputer, 10 Calon TKB
ATK Menit
!
13 | Memverifikasi Usulan calon TKB 1 ATK 5 Calon TKB
N /\ Menit
14 | Menyetujui Usulan calon TKB ‘ ATK 5 TKB
Menit
15 | Mengarsipkan berkas TKB ATK 5 Berkas TKB
] v Menit
16 | Selesai




